CONSEJO UNIVERSITARIO CUO-016-2010
RESOLUCION CUO-016-345-X1-2010
El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, actuando en
Sesion Ordinaria No. CUO-016-2010, de fecha 17 de noviembre del afio 2010, con fundamento en el
articulo 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, en concordancia con los articulos 40 y 41
de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica, conforme lo dispuesto en la Resolucion del Consejo
Universitario de la Universidad Maritima del Caribe N° CUO-025-233-2003, emitida en Sesion
Ordinaria N° CUO-025-2003 de fecha 11 de diciembre de 2003, resolvié aprobar el Reglamento de
Concursos Publicos para Ingresos del Personal Empleado de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe.

REGLAMENTO DE CONCURSOS PUBLICOS PARA INGRESOS DE L PERSONAL EMPLEADO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DE L CARIBE

INTRODUCCION

El sistema de reclutamiento, seleccién del personal tiene como objetivos proveer los recursos
humanos calificados para el funcionamiento y desarrollo humano y de las organizaciones de forma
Optima; en concordancia con las leyes y normas que rigen para la Administracion Publica Nacional.
De acuerdo a La Ley del Estatuto de la Funcién Publica el proceso de reclutamiento y seleccién se
fundamenta en un sistema de méritos y conocimientos, abierto a todas aquellas personas que rednan
los requisitos exigidos para el cargo, los cuales participaran en igualdad de condiciones y cuya
seleccion se realizara sobre la base de examenes de competencia.

El presente reglamento pretende servir de guia y normativa al sistema de concursos, en la provision
del recurso humano para el 6ptimo funcionamiento de la Universidad Nacional Experimental Maritima

del Caribe, segun lo establecido en las respectivas Leyes.

BASE LEGAL
El presente reglamento se fundamenta en los articulos 40 y 41 de la Ley del Estatuto de La Funcion
Publica, conforme lo dispuesto en la Resolucién del Consejo Universitario de la Universidad Maritima
del Caribe N° CUO-025-233-2003, emitida en sesion o rdinaria N° CUO-025-2003 de fecha 11-12-

2003, donde se acuerda aplicar supletoriamente la Ley del Estatuto de la Funcién Publica, ajustada



al régimen de organizacién y funcionamiento de la Universidad en concordancia con el articulo 10,
numeral 7 ejusdem, que delega en las Oficinas de Recursos Humanos, la organizacion y realizacion

de los concursos publicos.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1: EI presente Reglamento regira los concursos publicos para ingresos de personal
empleado, a todos los cargos de carrera de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe mediante los procedimientos aqui establecidos sin ningun tipo de discriminacién de caracter
politico, social, religioso o de cualquier otra indole que vaya en detrimento del ejercicio de la funcion
publica.
Paragrafo Unico: A los efectos del presente Reglamento la expresion de empleado universitario,
funcionario publico, empleado administrativo, empleado publico, tendrdn un mismo y Uunico
significado.
Articulo 2: Todo aspirante a participar en los concursos publicos, deberd cumplir los siguientes
requisitos:

- Ser venezolano o venezolana.

- Ser mayor de dieciocho afios de edad.

- No estar sujeto o sujeta a interdiccion civil o inhabilitacién politica.

- No gozar de jubilacién o pensién otorgada por algun organismo del Estado. Se exceptiuan de

este requisito la jubilacién o pensién proveniente del desempefio de cargos compatibles.
- Reunir los requisitos minimos del cargo, enmarcados en el Manual Descriptivo de Clases de
Cargos vigente, o Decretos que apliquen.

Articulo 3: Se considerard ganador del concurso al aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion
en los sistemas, siempre y cuando alcance el punto de corte minimo establecido. La puntuacion final
sera la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada uno de los factores.
Articulo 4: En caso de empate se adjudicara el cargo al concursante que haya obtenido mayor
puntaje en el factor de educacion formal e informal. Si dicha puntuacién fuese también igual, se
considerard la obtenida en la experiencia laboral y posteriormente en la entrevista de seleccion.
Articulo 5: EIl reclutamiento interno tendrd prioridad sobre el reclutamiento externo, de manera de
favorecer la carrera del funcionario dentro de la institucion. A tal fin se ofertaran primero los cargos
por la via de ascensos y en caso de que ningun funcionario retdna los requisitos minimos se

procederd a la apertura del concurso externo para cubrir la vacante.



Articulo 6: Para garantizar la objetividad, equidad, y justicia en la calificacion de los aspirantes, se
utilizara el baremo adjunto al presente reglamento.

Articulo 7: Los criterios para calificar la afinidad de la educacién informal (cursos), formal y la
experiencia, se realizara de acuerdo a lo establecido en el Manual de Evaluacion de Requisitos
Minimos, emanado de la OFICINA DE PLANIFICACION DEL SECTOR UNIVERSITARIO (OPSU).
Articulo 8: La evaluacion de los requisitos minimos se hard de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Evaluacion de Requisitos minimos de OPSU.

Articulo 9: En el proceso de seleccion se aplicaran las pruebas y entrevistas que se requieran para
predecir la actuacién en el desempefio del cargo. La escogencia de las pruebas a utilizar dependera
de las caracteristicas del cargo objeto de concurso, conforme a lo establecido en el baremo.

Articulo 10: Todas las actividades técnicas inherentes a los concursos estaran a cargo del personal

del &rea de Reclutamiento y Seleccion.

Capitulo Il
Del jurado
Articulo 11: EI Comité Técnico de Concurso (Jurado Calificador), estar4 conformado por el Director
de Recursos Humanos, quien lo dirigird, el Coordinador de Ingresos o Jefe del &rea de Reclutamiento
y Seleccion, el Jefe de la Unidad donde se requiere el recurso y un analista (Especialista del area) de
la Division de Reclutamiento y Seleccion; con sus respectivos suplentes.
Articulo 12: Son atribuciones y deberes del Comité:
- Responsabilizarse del proceso selectivo.
- Revisar el cumplimiento de los requisitos minimos para concursar.
- Determinar las bases del concurso.
- Elaborar la convocatoria.
- Invalidar la inscripcion y descalificar al aspirante en caso de inexactitud o falsedad de la
informacion suministrada.
- Evaluar las credenciales y documentos de los aspirantes inscritos en el concurso.
- Realizar la entrevista de seleccion, y todas las actividades técnicas relacionadas.
- Garantizar la confidencialidad, objetividad e imparcialidad en el desarrollo del concurso.
- Atender las consultas que se le formulen.
- Emitir acta de resultados del concurso.

- Atender las solicitudes de revision y apelacion de resultados, y notificar la decision final.



- Dejar constancia en acta de todas las acciones y decisiones involucradas en el proceso de
seleccion.
Articulo 13: Son causales de inhibicién y de recusacion de los miembros del jurado, lo siguiente:
- Parentesco consanguineo hasta el (4°) grado y de afinidad hasta el (2°) grado.
- El parentesco de adopcion.
- El interés que tenga algun miembro del jurado, aunque sea indirecto, la amistad intima o
enemistad manifiesta, con alguno de los participantes del concurso.
Articulo 14: Cuando alguno de los miembros del jurado, considere que sus apreciaciones sobre
alguno de los participantes en el concurso, no serdn objetivas e imparciales, podra inhibirse de
participar como jurado. En tal caso deberd manifestarlo por escrito dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacién de su participacion.
Articulo 15: Cuando alguno de los participantes en un concurso intente la recusacion de alguno de
los miembros del jurado, lo participara por escrito, anexando los recaudos probatorios en un plazo de
tres (3) dias habiles a la fecha de comenzar la evaluacion de credenciales.
Articulo 16: En caso de resultar procedente la recusacion de algun miembro del jurado, el Comité
Técnico de Concursos debera designar el miembro suplente. Si no existiesen suficientes elementos
probatorios para que la recusacion sea declarada procedente, el miembro del Comité no sera

excluido del concurso.

Capitulo I
Del procedimiento

Articulo 17: Los concursos se notificaran a través de la convocatoria, la cual se hara mediante
avisos en sitios visibles y de facil acceso a todos los funcionarios del organismo, y en uno de los
diarios de mayor circulacion en la localidad, con un minimo de diez (10) dias habiles de anticipacién
a la apertura del lapso para formalizar las inscripciones.
La convocatoria contendra los siguientes datos:

- Denominacion de la clase de cargo.

- Numero de cargos ofertados.

- Recepcion de documentos.

- Sueldo y beneficios socio-econémicos.

- Requisitos minimos.

- Fecha de apertura y cierre de la inscripcion en el concurso.

- Fecha horay lugar donde deben presentarse los aspirantes.



- Notificacion de resultados.

Articulo 18: En un lapso de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha de apertura de
inscripciones, el interesado deberd formalizar la inscripcion y consignar los respectivos recaudos en
original y copia para ser certificados por el personal de reclutamiento y seleccion. Vencido el lapso de
inscripcion, la division de reclutamiento y seleccién evaluard las solicitudes presentadas, los
requisitos minimos y demas recaudos a fin de determinar los aspirantes que participaran en el
concurso. Todos los recaudos deberan presentarse en el mismo momento; una vez emitida la
constancia de inscripcion, no se recibirdn recaudos adicionales, aun cuando no haya finalizado el
lapso de inscripciones.
Articulo 19: En el transcurso de los (15) dias habiles siguientes al cierre de la inscripcion, el jurado
deberd reunirse para analizar los recaudos presentados, Yy las puntuaciones obtenidas en los
baremos, asi como realizar las respectivas entrevistas, para emitir su veredicto.
Articulo 20: El jurado calificador tendra la potestad de realizar las investigaciones respectivas con la
finalidad de comprobar la legalidad o validez de las credenciales consignadas por los aspirantes,
ante los organismos competentes, cuando exista duda sobre su veracidad. Si se llegase a comprobar
cualquier adulteracion o falsificacion en la documentacion presentada, el concursante sera
descalificado.
Articulo 21: Cuando se trate de varios cargos en concurso, de la misma clase, el jurado debera
adjudicar los cargos en forma decreciente a los concursantes, de acuerdo al puntaje obtenido, y al
punto de corte respectivo.
Articulo 22: El jurado debe levantar un acta que suscribirdn todos sus miembros y en la cual se hara
constar: el nombre de los aspirantes que se presentaron al concurso, la calificacion obtenida por
cada uno de ellos y el veredicto del jurado.
Articulo 23: Los resultados del concurso seran publicados en cartelera, en fecha que sera informada
a todos los participantes.
Articulo 24: Se considerara desierto el concurso:

1. En caso de que ningln aspirante se presente.

2. En caso que los aspirantes no retnan los requisitos minimos exigidos.

3. En caso de que se presente un sélo aspirante, aiin cuando retna los requisitos minimos.
Articulo 25: En caso de declararse desierto el concurso, el organismo deber& proceder a convocar a

uno nuevo.



Articulo 26: EI concursante tiene derecho a exigir la revision de los resultados ante el jurado
calificador, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes después de haber sido notificados los
resultados preliminares del concurso. Las decisiones resultantes de este proceso deberan notificarse
por escrito al concursante dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su solicitud.

Articulo 27: Se tomard como punto de corte para el otorgamiento de los cargos, el sefialado en las
normas y procedimientos de este reglamento (Fase N° 8 del proceso). Si se ofertan mas de un
cargo de la misma clase, so6lo se les otorgaran los cargos a aquellos participantes que hayan
obtenido una puntuacion total, igual o superior al punto de corte. Los participantes que obtengan una
puntuacién por debajo del punto de corte, no califican para el cargo.

Articulo 28: Una vez culminados los procesos de revision de resultados preliminares; se procedera
a efectuar la publicacién de los resultados definitivos.

Articulo 29: Una vez notificados los resultados, el ganador del concurso deberé presentarse a la
entrevista de contratacion en la fecha indicada para su correspondiente ingreso, en caso contrario se
entendera que no esta interesado en tomar posesion del cargo, y se procederd a ingresar a el o los
aspirantes que obtuvieron las siguientes puntuaciones en orden decreciente.

Articulo 30: Los documentos que soportan la decision técnica del proceso selectivo con la
constancia de los resultados, permaneceran en los registros de personal elegible por el lapso de dos
(2) afnos, durante los cuales no pueden ser destruidos. En este registro se incluirdn los documentos
de aquellos participantes que hayan alcanzado los primeros lugares y que cumplan con el punto de
corte minimo aprobatorio.

Articulo 31: Adicionalmente a los requisitos minimos que establece el Manual Descriptivo de Clases
de Cargos, el jurado podra considerar el cumplimiento de otros requisitos deseables para el buen
desempefio del cargo en concurso, sin embargo no podran considerarse como requisitos minimos

indispensables para participar en el concurso.

Capitulo IV
Especificaciones del Baremo
Articulo 32: La categoria Educacion Formal comprende todos aquellos estudios realizados en
Universidades o Institutos Tecnoldgicos Superiores, reconocidos como tales por el Ministerio del
Poder Popular para la Educacion Universitaria. Comprende las siguientes categorias:
- Estudios de dos postgrados afines con pensum de tres 0 mas afos
- Estudios de un postgrado con pensum de tres afios 0 mas; o dos postgrados afines con

pensum de dos afios.



- Estudios de un postgrado con pensum de dos afios; o dos postgrados afines con pensum de un
afio.

- Estudios de postgrado con pensum de un afio.

- Estudios de dos licenciaturas afines.

- Graduado Universitario.

- Técnico Superior Universitario.

- Estudiante universitario con tres afios aprobados o mas.

- Estudiante universitario con dos afios aprobados o carreras con pensum de dos afios,

realizadas en Universidades o Institutos Tecnol6gicos superiores.

- Bachiller.
Articulo 33: Para la calificacion de la experiencia laboral se consideraran los afios completos de
doce meses cumplidos.
Articulo 34: En la Calificacion de la entrevista psicoldgica, el psicologo asignara una puntuacion
entre 0 y 150, de acuerdo a sus criterios profesionales, conforme los resultados de la misma, y segun
los parametros preestablecidos en las pruebas psicologicas.
Articulo 35: En la entrevista personal los miembros del jurado realizaran una entrevista
semiestructurada y asignardn un puntaje, previo acuerdo, en cada una de las categorias
contempladas.
Articulo 36: Se aplicaran pruebas de conocimientos generales, especificos 0 ambas, seglin la
naturaleza del cargo lo requiera.
Articulo 37: Los puntajes correspondientes a los estudios de Postgrado se otorgaran soélo si ha
concluido todo el pensum de estudios; no se otorgar4 puntajes por afios aprobados si no ha
concluido el plan de estudios completo.
Articulo 38: Lo no previsto en este Reglamento sera resuelto conforme a lo previsto en la Ley del

Estatuto de La Funcién Puablica y su Reglamento.
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FACTORES Categorias PUNTAJE | Sub- Totales
totales
1. EDUCACION FORMAL (Escoger una sola categoria) 250 300
Estudios de dos postgrados con tres 0 mas afthsrdeion 250
Estudios de un postgrado con tres o0 mas afios @eidn, o dos postgrados de dps230
afios
Estudios de un postgrado con duracién de dos aftiss postgrados de un afio 210
Estudios de postgrado con duracién de un afio 190
Estudios de dos licenciaturas afines 180
Graduado universitario 170
Técnico Sup. Universitario o cuatro afios de li@nea aprobados 120
Estudiante universitario con tres afios aprobados 100
Estudiante universitario con dos afios aprobadd®aicos medios (Carreras cqn80
pensum de dos afios en Instituciones de EducacigeriSt)
Bachiller 50
INFORMAL Cursos afines al area
(Sumar total de horas de todos los cursos real®ad 50
Més de 1500 horas 50
1200-1500 45
1000-1199 40
700-999 35
400-699 30
200-399 25
100-199 20
50-99 15
Hasta 49 horas 10
2. EXPERIENCIA ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL - Afin al cargo 250
LABORAL ( Escoger un sélo intervalo en cada categoria) 130
Mas de 20 afios 130
15-20 afios 100
10-14 afios 70
05-09 afios 50
01-04 afos 25
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL — No afin al cargo 35
10 o més afios 35
07-09 afos 25
04-06 afios 15
01-03 afios 05
ORGANIZACIONES PRIVADAS - Afin al cargo 70
10 o més afios 70
07-09 afos 50
04-06 afios 30
01-03 afios 10
ORGANIZACIONES PRIVADAS — No afin al cargo 15
Mas de 10 afios de servicio 15
7-9 afos 10
4-6 afios 05
1-3 afios 02
3. EVALUACION PRUEBAS 250
TECNICA Se escogen 5 segln el cargo
Obligatoria para todos los cargos *
. Percentil 90 en adelante 20 puntos 100
. Percentil 75 a 89 15 psnto
. Percentil 50 a 74 10 psnto
. Por debajo de 50 0 puntos
Inteligencia *
Habilidad analitica
Razonamiento verbal
Razonamiento numérico
Ortografia
Redaccion
Mecanografia
Manejo de Microcomputadores
Personalidad, Intereses, Valores, Aptitudes *
ENTREVISTA PSICOLOGICA ( Realizada por el psicéloyo 150
4. ENTREVISTA Realizada por los miembros del jurado 150
CON EL Proactividad y motivacion al trabajo 30
JURADO Dominio del &rea de trabajo 50
Capacidad de andlisis y toma de decisiones 20
Creatividad e innovacion 20
Apariencia personal 10
Expectativas y metas 20
5.P.CONOCIMIENTOS 50 50

PUNTAJE TOTAL

1000
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VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMO CONCURSOS PUBLICO
(CONCURSO DE INGRESO)

CONCURSO PUBLICO (INGRESO) PARA CARGOS DE CARRERAMISTRATIVO EN LA

UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CANDIDATO

Apellidos y Nombres:
C.I:

Edad: Lugar y Fecha de Nacimiento:

Estado Civil: Profesion:

Cédigo de Cargo como Personal de Carrera:

Direccién de Habitacion:

Teléfonos:

DATOS DEL CARGO

Cargo que Opta:
Cadigo del Cargo:

Ubicacion Administrativa del Cargo:
Lugar de Ubicacion del Cargo:

CARGO EN | NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONCURSANTE: CEDULA CODIGO FECHA
CONCURSO: IDENTIDAD

FACTORES CATEGORIAS PUNTAJE Sub-totales Totales
1. EDUCACION FORMAL (Escoger una sola categoria)

Estudios de dos postgrados con tres 0 mas afthgdeon

Estudios de postgrado con tres o mas afios deidliraaos postgrados
de dos afios

Estudios de postgrado con dos afios de duracids gastgrados de up
afio

Estudios de postgrado con un afio de duracion

Estudios de dos licenciaturas afines

Graduado universitario

Téc. Sup. Universita. o cuatro afios de licencisaprabados

Estudiante universitario con tres afios aprobados

Estudiante universit. con dos afios aprobados orfiédios

Bachiller

INFORMAL Cursos afines al area




(Sumar total de horas de todos los cursos)

Mas de 1500 horas

1200-1500

1000-1199

700-999

400-699

200-399

100-199

50-99

Hasta 49 horas

2. EXPERIENCIA ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL - Afin al cargo ( Escoge
LABORAL un sélo intervalo en cada categoria)

Mas de 20 afios

15-20 afios

10-14 afios

05-09 afios

01-04 afios

ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL — No afin al cargo

10 o mas afos

07-09 afios

04-06 afios

01-03 afios

ORGANIZACIONES PRIVADAS — Afin al cargo

10 o mas afios

07-09 afios

04-06 afios

01-03 afios

ORGANIZACIONES PRIVADAS — No afin al cargo

Mas de 10 afios de servicio

7-9 afios

4-6 afios

1-3 afios

3. EVALUACION PRUEBAS PSICOTECNICAS
TECNICA Se escogen 5 segun el cargo
Obligatoria para todos los cargos *
. Percentil 90 en adelante 20 puntos
. Percentil 75 a 89 15 psnto
. Percentil 50 a 74 10 psnto
. Por debajo de 50 0 puntos

Inteligencia *

Habilidad analitica

Razonamiento verbal

Razonamiento numérico

Ortografia

Redaccion

Mecanografia

Manejo de Microcomputadores

Personalidad ,Intereses, Valores, Actitudes*

ENTREVISTA PSICOLOGICA

4. ENTREVISTA Realizada por los miembros del jurado
PERSONAL

Proactividad y motivacion al trabajo

Dominio del area de trabajo

Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Facilidad de expresion

Apariencia personal

Expectativas y metas

5. PRUEBA DE

CONOCIMIENTO

PUNTAJE TOTAL

OBSERVACIONES




MIEMBROS DEL JURADO

NOMBRES Y APELLIDOS

C.L

CARGO

FIRMA

Realizado por:

Analista de Recursos Humanos

Recomendabo

Coordinador de Ingresos

I\m:cﬁtnendableo

omador General de RR.HH.




UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONCURSOS PUBLICOS DE INGRESO DE

EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE

El presente manual pretende servir de guia y @& para la realizacion de los concursos publicos
de ingreso del personal empleado de la UMC, cordarfas normativas establecidas en el respectivo
Reglamento de Concursos.

PROCEDIMIENTO:

1.

1l.a

PROGRAMACION:

Perfil del cargo: Elaborar el perfil ideal del cargo a ser sacadorecurso, que

deberd  contener informacién relativa a  caractedsti personales,

competencias y habilidades necesarias para el éptasempefio del cargo también
se tomara en cuenta el perfil contenido en el ManDescriptivo de Clases de

Cargos.

1. b Cronograma de Concursos:Elaborar el respectivo cronograma de concursacel aedi

las fechas que abarcaran cada una de las fasg@sodekso de acuerdo al siguiente
cronograma:

DESDE HASTA

1. PROGRAMACION

2. CONVOCATORIA:

3. RECEPCION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS
4. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

5. EVALUACION TECNICA

6. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

7. ENTREVISTAS CON EL JURADO

8. CALIFICACION Y SELECCION



9. NOTIFICACION DE RESULTADOS

2. CONVOCATORIA

2. a Aviso de prensa:Publicar aviso de prensa llamando a concursonende los diarios de
mayor circulacion a nivel nacional, internegrteleras, gremios profesionales,
instituciones, etc., durante tres (3) dias consewsjt con un minimo de diez (10) dias
habiles de anticipacion a la apertura del lapsa garmalizar las inscripciones. El aviso de
prensa debera contener la siguiente informacion:

- Denominacion de la Clase de Cargo y numero de sarfgotados

- Requisitos minimos de educacion y experiencia

- Sueldo inicial y beneficios socioeconémicos

- Fecha de apertura y cierre de la inscripcion emeturso.

- Fecha, hora y lugar donde deberan presentarsespiiates con sus respectivos
credenciales probatorios de educacion y experienciaiginales y copias.

2. b Circular interna: Remitir circular a cada una de las direccionesificando la apertura
del concurso, indicando el o los cargos ofertathgsso de inscripciones y lugar donde
deben dirigirse para obtener la informacion detalla

2. c Cartelera Informativa: Publicar en cartelera toda la informacion referertitconcurso.

- Denominacion, perfil ideal y nimero de cargos afdos de cada clase de cargos.
- Requisitos minimos de educacion y experiencia.

- Sueldo inicial y beneficios socioeconémicos.

- Fecha de apertura y cierre de las inscripciones.

- Fecha, hora y lugar donde deben presentarse loaratss.

- Cronograma del concurso.

- Publicacion de resultados.

RECEPCION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Verificar cada una de las copias de las credersc@esentadas contra su original, colocandole
el respectivo sello de copia fiel. Cada aspiramésgntara todos los recaudos de una sola vez;
no se aceptaran mas recaudos en fechas posteadresyando no haya finalizado el lapso de
inscripciones. Esta normativa debera indicarseaaraitelera informativa. Una vez verificados
todos los recaudos se le emitira la respectivatanom de inscripcion.

4. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS



Evaluar los requisitos minimos de educacion y egpeia, conforme a lo establecido en el
Manual de requisitos minimos de OPSU, con el foamailque se utiliza para tal fin.

Resultados de requisitos minimos:Aquellos funcionarios que no reunan los requisitos
minimos para el cargo, no podran participar emrtarso y deberan ser notificados por escrito
de esta decision.

EVALUACION TECNICA :

Los aspirantes que reunan los requisitos mininm¢ess notificara via telefénica, la fecha y
hora en que deberan pre sentarse tanto a la @phcde las pruebas como a la entrevista
psicoldgica.

52, Pruebas:Aplicar cinco pruebas de las sefaladas en el lmapara del cargo. Las
pruebas de inteligencia, personalidad y valores, daigatorias. Las dos Pruebas restantes
seran seleccionadas por el psicologo, conforme hdhilidades especificadas en el perfil ideal
del cargo y que requieran ser medidas. La selea®olas pruebas a utilizar para medir cada
habilidad quedara a cargo del Psicologo. Se utilizdas mismas pruebas para todos los
candidatos. Todas las puntuaciones de las pruediss expresarse en escala percentilar y se
puntdan en el baremo.

Percentil 90 en adelante 20 pos
Percentil 75 a 89 15 puntos
Percentil 50 a 74 10 puntos
Por debajo de 50 0 puntos

Para explorar el area de personalidad se puedgerstanto una prueba tipo cuestionario,
como proyectiva grafica, o escrita. Se puede apiitéds de una prueba de personalidad si se
considera necesario para la exploracion de est @e¥o igualmente se otorgara un solo
puntaje de 0 a 0.80. La sumatoria de todos losaesmbbtenidos en cada una de las pruebas
conforman el puntaje total de pruebas a ser aseertael respectivo formulario de baremo.

5. b Entrevista psicologica: La entrevista psicmlages de tipo semiestructurada, deben
explorarse las siguientes areas:

- Educacion formal e informal: Razones para la escogencia y no culminacion de
estudios, materias preferidas, habitos de estudacion.

- Trayectoria y experiencia laboral: Actividades preferidas y no preferidas, situactone
irregulares, actitud ante la institucion, compa#gete trabajo, supervisores, motivos de
egreso.

- Area familiar: Relaciones, identificacion con los padres, omisién miembros,
actitud ante la familia y desvinculacion, presiamiliar, tenencia de vivienda.



- Personalidad: Estabilidad y madurez emocional, valores, metagpsaperacion,
motivaciones, rasgos de personalidad, trastorrmsor8an en cuenta los resultados de
las pruebas de personalidad.

- Actividades extralaborales: Hobbies, deportes, actividades -culturales, raligid
asociaciones.

- Estado de salud:Enfermedades en general, operaciones, accidéigstalizaciones,
consumo de medicamentos.

El psicélogo asignara las puntuaciones por cada are el respectivo formulario de
entrevista, segun el andlisis de la informacidalada y de acuerdo a la siguiente escala:

- Educacion: 0 a 20 puntos
- Experiencia: 0 a 20 puntos
- Area familiar: 0 a 40 puntos
- Personalidad 0 a 50 puntos
- Actividades extralaborales 0 a 10 puntos
- Salud (8 puntos

La sumatoria de los puntajes obtenidos en cada cmeforman el puntaje total de la
entrevista psicolégica.

6. Prueba de Conocimientos:Aplicar una prueba de conocimientos generalespga@fcos o
ambas segun lo requiera la naturaleza del carg@aBo de aplicar ambas correspondera un
puntaje total de 20 puntos para cada una, endmser una sola le correspondera un puntaje
total maximo de 20 puntos. Las pruebas seran edberespecificamente para el cargo,
conjuntamente con el supervisor o conocedores . d.as preguntas pueden ser tanto
tedricas como practicas, para una puntuacion deta0 puntos.

7. ENTREVISTA CON EL JURADO :

Conformacién del Jurado: (Comité Técnico de Concursos) estara conformado gbo
Coordinador General de Recursos Humanos o, el @awlor de Ingresos o Jefe del area de
Reclutamiento y Seleccion, el Jefe de la Unidadddase requiere el recurso y un Analista de
Reclutamiento y Seleccion (especialista de aresthsedeberan ser notificados por escrito con
el cronograma de realizacion de las respectivas\astas.

Entrevista: Se realizara una entrevista semiestructurada,p@oel, en la cual los miembros

del jurado pueden realizar un nimero de pregutitagadas y libres, con la finalidad de
explorar las siguientes areas:

a. Proactividad y motivacion al trabajo 30 puntos



b. Creatividad e innovacion 20 puntos
c. Expectativas y metas 20 puntos
d. Dominio del area de trabajo 50 puntos
e. Apariencia personaly desenvoltura 10 puntos
f. Capacidad de analisis y toma de decisiones 20 pusto

Luego de discutir sus apreciaciones asignaran dawlggnente una puntuacién en cada
categoria segun el formato de entrevista, el delaéra ser firmado por todos los miembros del
jurado.

8. CALIFICACION Y SELECCION

Una vez concluidos todos los procesos anteri@leanalista de reclutamiento y seleccion
procede al vaciado y ponderacion de las puntuasigue cada factor, en el respectivo
formulario de Baremo.

8.1 Educacion formal: Los puntajes para los estudios de postgrado sgavém sélo si se ha
concluido el pensum completo. Por ejemplo si elspanes de tres (3) afios y sélo se han
concluido 2 afios, no se le otorga ningun pun@jeel pensum es de un afio debe haberlo
concluido en su totalidad, y asi mismo con el deafws.

8.2 Educacion informal: Se deben sumar el nimero de horas de todos Issscaprobados,
en area afines al cargo. El total de la sumateriabéca en el rango del baremo y se le otorga el
puntaje correspondiente.

8.3Evaluacion psicolégica:Estos puntajes seran suministrados por el pgo&@o
sus respectivos formularios, y se calificegis lo establecido en el baremo
8.4 Entrevista del jurado: Asentar en el formulario de Baremo la informacg@aministrada
por el jurado en el formulario respectivo de enftav
Sumar las puntuaciones de todos los factores battaer la puntuacion total.
Punto de Corte Se debe calcular un punto de corte minimo apooioapara cada clase de cargo,
tomando en cuenta los siguientes lineamientos.
- Educacion: El punto de corte correspondiente a este factaradeula asignandole la puntuacién

gue corresponde en el baremo, al nivel de instbnatiinimo, exigido en el Manual Descriptivo de
Clases de Cargos. Por ejemplo si el requisito ndnie educacion establecido es una



especialidad, se le asignan 20 puntos, mas el midenla Educacion informal que es 1, para un
total de 21 puntos.

- Experiencia laboral: Se calcula igualmente asignandole la puntuacigregpondiente en el
baremo, a los afios de experiencia afin publicaivaga minima requerida establecida en los
requisitos minimos; asi si el cargo exige dos af@experiencia le corresponden 18 puntos (12 +
6).

- Prueba de conocimientosigualmente valor fijo, quedando como minimo 20tpan

- Evaluacion psicologica: Este valor si es fijo para todos los cargos, deulta en base a
porcentajes correspondiéndole como punto de cqutmts.

El punto de corte total minimo aprobatorio, serésulmatoria de todos los puntos de corte
correspondientes a cada factor. En este caso sosn@i+18+12+6+3= 60. 60 es el punto de
corte total minimo aprobatorio, por lo que el gamwadel concurso debera obtener este puntaje
minimo aprobatorio para hacerse acreedor del chggocargos seran otorgados a los aspirantes en
orden decreciente segun los puntajes que hayanidbtesiempre y cuando alcancen este puntaje
minimo aprobatorio.

9. NOTIFICACION DE RESULTADOS : Una vez determinados los puntajes totales y etou
de corte, se levantara un acta donde se deje ogcisstde los mismos y debera ser firmada por
todos los miembros del jurado.

9.1 Publicacién: Estos resultados se considerardn preliminares gnseublicados en orden
decreciente indicando el punto de corte y los dares.

9.2 Lapso de revisionesSe indicara en la publicacion de los resultadospso de cinco (5) dias
habiles para la solicitud de revision de los misnh@s decisiones que se tomen de este proceso seran
informadas por escrito al interesado en el lapsoi® (5) dias habiles a partir de la fecha enspae
recibida la solicitud. Una vez concluida esta etapaprocedera a la publicacion definitiva de los
resultados.
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OBJETIVO:

El presente manual contiene las normas generahesniientos y procedimientos de
tipo legal y técnico que rigen el otorgamiento deeasos para el personal empleado de
la Universidad Maritima del Caribe.

MARCO LEGAL

El otorgamiento de ascensos se fundamenta eni@llartt5 de La Ley del Estatuto de
la Funcion Publica, conforme lo dispuesto en laoResdn del Consejo Universitario
de la Universidad Maritima del Caribe N° CUO-0222%03, emitida en sesion
ordinaria N° CUO-025-2003 de fecha 11-12-2003, d@onse acuerda aplicar
supletoriamente la Ley del Estatuto de la FuncidbliPa, ajustada al régimen de
organizacion y funcionamiento de la Universidad,cell sefiala que el ascenso se
efectuard a través de un sistema de méritos quéernple: la trayectoria vy
conocimientos de los funcionarios en el desempeadicalrgo y el desarrollo ético y
moral, su compromiso con el Plan Nacional de Delarrasi como los principios y
valores establecidos en la Constitucion Nacionati¢dlo 146) y sus leyes. Este
Instrumento sera de aplicacion supletoria hastto ta@ apruebe el Reglamento de la
Ley del Estatuto de la Funcion Publica dentro dedél cestan enmarcados los
lineamientos oficiales que rigen los concursossteso en la Administracion Publica.

AMBITO DE APLICACION

El Presente manual regira los procesos de asceamso gersonal empleado de la
Universidad Nacional Experimental Maritima y Aprdbapor el Ciudadano Rector de
la Universal Maritima del Caribe.

NORMAS GENERALES:

La Coordinacion General de Recursos Humanos noéloraitComité Técnico, el cual
estara conformado por el Coordinador o DirectoRdeursos Humanos, el Coordinador
de Ingresos o Jefe del area de Reclutamiento g&éie el Jefe de la Unidad donde se



requiere el recurso y un analista (Especialistaated) de la Divisidn de Reclutamiento
y Seleccidn; con sus respectivos suplentes.

Son atribuciones y deberes del Comité:

- Responsabilizarse del proceso selectivo.

- Revisar el cumplimiento de los requisitos minimaspascenso.

- Determinar las bases del Sistema de Méritos y Geasude Oposicion.

- Notificar a los funcionarios a participar en el corso de oposicion.

- Invalidar la inscripcion y descalificar al aspiram@n caso de inexactitud o falsedad
de la informacion suministrada.

- Evaluar las credenciales y documentos de los faacios participantes.

- Garantizar la confidencialidad, objetividad e ingialidad en el desarrollo del
proceso.

- Atender las consultas que se le formulen acercprdekso de ascensos.

- Elaborar el documento en que se declara la idodei#a quienes reunan los
requisitos establecidos en las bases del processaso y el puntaje obtenido
por cada uno de los funcionarios participantescasio el documento final donde
se declare el ganador.

- Atender las solicitudes de revision y notificadicision final.

- Dejar constancia en acta de todas las accionesigiai®es involucradas en el
proceso de seleccion.

Del Reclutamiento y Seleccién

El reclutamiento interno tendré prioridad sobreeelutamiento externo de manera de
favorecer la carrera del funcionario dentro de ftgaDizacion y verificar si se cuenta
con el personal que posea las cualidades exigalasgb cargo vacante. A tal efecto se
utilizaran como fuentes los registros o expedied&tpersonal activo y como medio la
convocatoria interna dirigida a las respectivasationes, y/o circulares publicadas en
carteleras.

Debe darse prioridad a los aspirantes que labanela &nidad donde se requiere el
recurso. De no haber alli candidatos que reunanrdgsisitos minimos para el
desempefio del cargo en cuestion, se procedera carblas mismos en las otras
unidades de la direccion respectiva. De continaasiusencia de candidatos se podra
captar personal de otras direcciones de la orgabizau otras instituciones de la



Administracion Publica de resultar infructuoso epteceso podra procederse a su
basqueda externa.

Se debe elaborar el perfil ideal del cargo objetocdncurso, que debe contener
informacion relativa a caracteristicas personaleguisitos minimos, competencias y
habilidades necesarias para el 6ptimo desempefoag.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos misirde educacion y experiencia
establecidos en el Manual Descriptivo de Clase€algos. Los mismos se evaluaran
conforme al Manual de Evaluacién de requisitos mdasi de VICEPLADIN.

DEL SISTEMA DE MERITOS

A los efectos de los presentes lineamientos senéet@ como mérito la valoracion

positiva de la conducta de un individuo en el dgsdin de sus funciones, tomando en
cuenta sus valores éticos, académicos, laborgditidanales y actitudinales. En tal

sentido un sistema de méritos es un conjunto daegl®ds que permiten evaluar el
desempeiio de una persona, que unidos a los requisihimos del cargo, constituyen
el valor agregado del individuo.

El sistema de méritos estara conformado por lagesides factores:

1. Cumplimiento de requisitos minimos de educagi@xperiencia establecidos en el
Manual Descriptivo de Clases de Cargos.

2. Se tomaran en cuenta los resultados de la Eétudel desemperfio para los rangos
dentro de lo esperado, sobre lo esperado, excegpciopersonal no evaluaqouando
sea por causas imputables a la Institucion).

3. Se realizara entrevista con el jefe de la Unigad requiere el recurso, a fin de
evaluar los conocimientos y otros aspectos espesitiel area de desemperfio del cargo
en cuestion.

4.1 Aptitud: Entendida como la potencialidad o predisposiciatural o adquirida de
una persona para aprender determinado trabajoea, taf cual permite pronosticar el
futuro del candidato en la profesion o labor.



4.2 Actitud: Que es una caracteristica de personalidad detadmirpor rasgos
adquiridos o innatos que se manifiesta en el cadicplar de la relacion laboral por la
preferencia o disposicién a la realizacién de wtizidad o tarea.

4.3 Caracteristicas de personalidad, interesesregmentre otros, a fin de presentar una
evaluacion integral del candidato a ser promocion&s$tos valores seran medidos a
través de pruebas psicométricas o psicologicas.

5. Capacitacion y Desarrollo: consiste en los conocimientos adquiridos a traeekm
educacion formal o cursos relacionados con los@onentos habilidades y/o destrezas
requeridas para el ejercicio del cargo. Asimismda@ énfasis en los talleres o eventos
gue impartan los conocimientos y el manejo delesisat de valores éticos. Para la
calificacion de este factor se toma en cuenta leaion formal adicional a la exigida
en los requisitos minimos, tal como lo establed&aeémo.

6. Experiencia Laboral Adicional: Este factor comprende la experiencia laboral afin
adicional a la establecida en los requisitos misipara el cargo.

7. Se tomara en cuenta la trayectoria disciplinaicanducta del funcionario; no debera
estar incurso en averiguacion administratijgn las que se compruebe su
culpabilidad), ni haber sido objeto de amonestacion por escntdos seis meses
anteriores a la fecha del proceso. Para la caliibade este factor se tomara en cuenta
la opinion técnica y juridica de Asesoria Legal, ednsentido de controlar que su
aplicabilidad esté ajustada a derecho.

Si dentro de una misma direccion hay un solo asg@rgue redne los requisitos
minimos para el cargo vacante, el mismo serd sdmeti proceso de evaluacion a
través del sistema de méritos establecido. Eratd debera aprobar el puntaje minimo
de corte para hacerse acreedor del cargo.

El punto de corte se establecera tomando en caoaside, el nivel de complejidad y
responsabilidad del cargo, asi como el nivel deasdn del grupo sometido a examen.

Por ejemplo, para el célculo del punto de cortecdedo de Administrador Il:
-Evaluaciéon de requisitos minimos:El candidato debe poseer los requisitos minimos

establecidos en el Manual Descriptivo de Clase€algos; en tal sentido el punto de
corte corresponde al valor dado a este factorubfog.



-Evaluacion del DesempefioEl punto de corte corresponde en este caso abrang
Dentro de lo esperado o no evaluado, ya que esngbrminimo que debe poseer el
candidato para optar a un ascenso, en este c&ao $@rmpuntos.

-En la entrevista Técnica con el Supervisor, Cdpeién y Desarrollo, y Experiencia
Laboral Adicional se determino el 60% como puniajeimo.

Entrevista Técnica: 20 x 60% = 12 puntos
Capacitacion y Desarrollo: 21 x 60% = 12.6 puntos
Experiencia Laboral Adicional: 8 x 60% = 4.8 mst

- Pruebas Psicoldgicas o PsicotécnicaBn este caso se determinan por una escala
general preestablecida como sigue:

ESCALA APTITUD ACTITUD VALORES
Sup. Al promedio 8 6 6
Promedio 5 4 4
Inferior al promedio 3 2 2

Se consideran como valores minimos dentro de estalaelos clasificados en el
promedio.

- Trayectoria Disciplinaria: El puntaje minimo corresponde al valor dado a fester,
3 puntos.

Por lo que el punto minimo de corte para hacerseedor por ascenso del cargo de
Administrador Il sera: 67 puntos.

Cuando se trate del ascenso a una clase de cargogmente a la misma serie sea
abierta o cerrada, en la cual el funcionario pdsgeonocimientos especificos del area,
el mismo no tendra que someterse a las pruebamacimiento, por cuanto las
exigencias a cargos superiores en la misma seté) enmarcadas en mayores niveles
de complejidad y responsabilidad de las funcionesnamayor numero de afos de
experiencia en areas relacionadas con el cargmhstante, se le evaluaran los otros
factores que conforman el sistema de méritos



En el caso del ascenso de un funcionario a una daxargo perteneciente a una serie
cerrada y distinta a la del cargo que ocupa actrakn dentro de la evaluacion de los
factores que conforman el sistema de meéritos, hodfancionario, se le aplicara
pruebas de conocimientos especificos relacionamaslacargo para el cual se evalla.

La exigencia de acreditaciones mediante la presiéntael titulo universitario, de acuerdo a los
requisitos minimos del cargo, prevaleceran haciémuecesaria la evaluacion de conocimientos para

aplicar a un cargo de la serie a la cual se refieneencionado titulo.

La puntuacion final serd la sumatoria de los pestajbtenidos en cada uno de los
factores.

Se considerard merecedor del ascenso el funciowgeo haya obtenido el mayor
puntaje.

Cuando se trate de mas de un aspirante a ocupeargo y previa evaluacion del
sistema de méritos, en caso de producirse un engpata calificacion final de los
aspirantes el 6rgano evaluador debera ponderaroddmtas necesidades especificas del
cargo para el cual opta, el orden de importanci@siéactores del sistema de méritos, a
objeto de tomar una decision asertiva. En casmdenuar el empate de los candidatos
aplicando el orden de prelacién de los factoressdgéma de méritos, al que hace
referencia el numeral anterior, éstos deberan swe®eta concurso de oposicion de
conocimientos como mecanismo idoneo de seleccigarioral, sin que ello determine
la contravencion a dicho sistema de méritos, da ewaluacion previa se califica a los
aspirantes a optar a concurso.

DEL CONCURSO DE OPOSICION

Es el procedimiento mediante el cual se evallan clmsocimientos generales vy
especificos de los concursantes preseleccionagfesidos a un area en particular, a fin
de seleccionar con base en la evaluacién de rdesltal aspirante mas apto a ocupar
un determinado cargo.

En el concurso de oposicion como mecanismo Ultimeevaluacion para la toma de
decisiones de los aspirantes que se encuentrgiualdad de condiciones, se aplicara la



entrevista de seleccidn y las pruebas de cultunargey de conocimientos especificos
relativo al area que se evalla

Los candidatos preseleccionados para el concursapdsicion seran notificados por
escrito e individualmente de la fecha, hora y lugarque sera realizado el referido
concurso, asi como de los factores a evaluar emsgho de manera de garantizar la
transparencia y objetividad del proceso.

Los factores a evaluar en el concurso de oposgaéan los siguientes:

Entrevista de seleccidn:itiene por objeto obtener informacion suficienteelevante
acerca de las competencias del candidato cond@alatdesempefio 6ptimo del cargo.

Prueba de conocimiento:Permite medir y evaluar el grado de cultura gdngral
conocimiento especifico del area para el cual aklay

DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO

Los resultados obtenidos en el concurso seranaqaatds por escrito a los funcionarios
participantes, en un lapso no mayor de siete @3 tabiles, contados a partir de la
fecha de finalizacion del concurso. La notificacidaebera indicar la posicion del

funcionario en el Registro de Elegibles de Ascenso.

Los funcionarios podran solicitar a la Oficina decRrsos Humanos del Organismo la
revision de los resultados obtenidos en el con¢@sain lapso no mayor de cinco (5)
dias habiles a partir de la fecha de notificacidnsu vez esta debera notificar los
resultados de la revisién en el mismo lapso depeeoontado a partir de la fecha de su
solicitud.



COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMO DEL SISTEMA DE MERITOS

PONDERACION SISTEMA DE MERITOS PARA CARGOS DE NTW&ENICO SUPERIOR,
PROFESIONAL Y SUPERVISORIO.

FACTORES Ptaje. Maximo
1. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS 12
2. EVALUACION DEL DESEMPENO 16
(Valores no acumulativos)
Dentro de lo esperado o personal no evaluado 0 1
Sobre lo esperado 13
Excepcional 16
3.ENTREVISTA TECNICA CON EL SUPERVISOR 20
(Valores acumulativos)
Dominio del area de trabajo 8
Logros obtenidos 3
Motivacion, interes e iniciativa para realizaaiajos 4
mas complejos y de mas responsabilidad
Habilidades potenciales para el desempefio dgbca 5
4. PRUEBAS PSICOLOGICAS O PSICOMETRICAS 20
( Valores acumulativos)
Aptitud 8
Actitud 6
Pruebas de personalidad que midan, valoressgds y 6

ofros rasgos

5. CAPACITACION Y DESARROLLO (Adicional a la exigida en los 21
Requisitos minimos). Valores no acumulativos.

Educacion Formal 15
Profesional universitario con postgrado dem3as afos 15
Profesional universitario con postgrado de @af 13
Profesional universitario con postgrado ded ai 12
Profesional universitario con 50% materias bpdas 10
en postgrado

Pregrado aprobado 8

Técnico superior con estudios de especialiragpyobado

o

Técnico superior con estudios universitarias jpgtar al




titulo de licenciado (1 afio aprobado)

Educacion informal ( sumar total de horas cuedoes)

Mas de 300

250 a 300

200 a 249

1501199

100 a 149

RIN|W A OTIOO

50 a 99

10a 49 0.5

6. EXPERIENCIA LABORAL (Adicional a la exigida en los requisitos
minimos).Valores no Acumulativos.

(0]

Mas de 20 afos

16- 20 afios

11-15 anos

7-10 afnos

3-6 afos

R (IN|&|O1| |0

0-2 afos

w

7. TRAYECTORIA DISCIPLINARIA

TOTAL SISTEMA DE MERITOS 100




UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
> VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
: COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMO DEL SISTEMA DE MERITOS

‘PERSONAL DE CARRERA DE LA UNIVERSIDAD MARITIMA DEARIBE, MEDIANTE EL
SISTEMA DE MERITOS PARA CARGOS DE NIVEL TECNICOHHESTONAL".

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CANDIDATO

Apellidos y Nombres:
C.lI:

Edad: Lugar y Fecha de Nacimiento:

Estado Civil: Profesion:

Caodigo de Cargo como Personal de Carrera:

Direccion de Habitacion:

Teléfonos:

DATOS DEL CARGO

Cargo que Opta:
Caodigo del Cargo:
Ubicacion Administrativa del Cargo:
Lugar de Ubicacion del Cargo:

FACTORES PTAJE.
MAXIMO.

1. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

2. EVALUACION DEL DESEMPENO
(Valores no acumulativos)

Dentro de lo esperado o personal no evaluado

Sobre lo esperado

Excepcional

3.ENTREVISTA TECNICA CON EL SUPERVISOR
(Valores acumulativos)

Dominio del area de trabajo

Logros obtenidos




Motivacion, interés e iniciativa para realizaabiajos
Mas complejos y de mas responsabilidad

Habilidades potenciales para el desempefio dgbca

4. PRUEBAS PSICOLOGICAS O PSICOMETRICAS
(Valores acumulativos)

Aptitud

Actitud

Pruebas de personalidad que midan, valoreegds y
otros rasgos

5. CAPACITACION Y DESARROLLO. (Adicional a la exigida en los Requisito

minimos). Valores no acumulativos

[72)

Educacion Formal

Profesional universitario con postgrado dem3as afios

Profesional universitario con postgrado de @afh

Profesional universitario con postgrado ded ai

Profesional universitario con 50% materias bpdas
en postgrado

Pregrado aprobado

Técnico superior con estudios de especialiragpyobado

Técnico superior con estudios universitarias jpgtar al
titulo de licenciado (1 afio aprobado)

Educacion informal (sumar total de horas cuedoes)

Mas de 300

250 a 300

200 a 249

1501199

100 a 149

50 a 99

10a 49

6. EXPERIENCIA LABORAL. (Adicional a la exigida en los
minimos).Valores no Acumulativos.

requisito

UJ

Mas de 20 afos

16- 20 afios

11-15 anos

7-10 afnos

3-6 afos

0-2 afos

7. TRAYECTORIA DISCIPLINARIA




| TOTAL SISTEMA DE MERITOS

Realizado por:

Analista de Recursos Humanos

RecomendabO I\m:cﬁtnendableo

Coordinador de Ingresos Director de Recursos Humanos



COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMOS DE CONCURSO DE OPOSICION

PONDERACION PARA CARGOS DE NIVEL ADMINISTRATIVO
Y DE APOYO TECNICO.

ENTREVISTA DE SELECCION. Valores acumulativos. Btaj
Maximo
ENTREVISTA DE SELECCION. 40
Motivacion e iniciativa 12
Facilidad de expresion 8
Confianza en si mismo 10
Adaptabilidad al cambio 6
Pensamiento analitico 4

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO. Valores acumulativos. 60
Cultura General 10

Conocimiento Especifico 50
Total 100




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMOS DE CONCURSO DE OPOSICION

) PONDERACION PARA CARGOS DE NIVEL
TECNICO SUPERIOR PROFESIONAL Y SUPERVISORIO

ENTREVISTA DE SELECCION Ptaje. Maximg
ENTREVISTA DE SELECCION. VALORE$ 40
ACUMULATIVOS.

Capacidad de andlisis y sintesis 12
Liderazgo 10
Capacidad Supervisoria 8
Motivacion al logro 10
Confianza en si mismo 10

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO. Valorgs 60
acumulativos.
Cultura General 10

Conocimiento Especifico 50
Total 100




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BAREMOS DEL SISTEMA DE MERITOS

PONDERACION SISTEMA DE MERITOS PARA CARGOS DE NIVEADMINISTRATIVO Y DE
APOYO TECNICO

FACTORES PTAJE. MAXIMO
1. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS 14
2. EVALUACION DEL DESEMPENO 16
(Valores no acumulativos)
Dentro de lo esperado o personal no evaluado 0 1
Sobre lo esperado 13
Excepcional 16
3.ENTREVISTA TECNICA CON EL SUPERVISOR 20
(Valores acumulativos)
Dominio del &rea de trabajo 8
Logros obtenidos 3
Motivacion, interés e iniciativa para realizabiajos 4
mas complejos y de mas responsabilidad
Habilidades potenciales para el desemperio dgbca 5
4. PRUEBAS PSICOLOGICAS O PSICOMETRICAS 20
(\vValores acumulativos)
Aptitud 8
Actitud 6
Pruebas de personalidad que midan, valoreesds y 6

otros rasgos

5. CAPACITACION Y DESARROLLO (Adicional a la exigid a en 18
los requisitos minimos). Valores no acumulativos.

Educacion Formal 12

4 ano de estudios universitarios aprobados 12

3 afios de estudios universitarios aprobados 10

2 afios de estudios universitarios aprobados 8

1 afios de estudios universitarios aprobados 6

Educacion informal ( sumar total de horas cuedo®s)

Mas de 300

250 a 300

200 a 249

1501 199

I\)OO-PU‘ICDCD

100 a 149




50 a 99 1
10a 49 0.5
6. EXPERIENCIA LABORAL (Adicional a la exigida en los 8
requisitos minimos).Valores no Acumulativos.
Mas de 20 afios 8
16- 20 afios 7
11-15 afios 5
7-10 afos 4
3-6 afos 2
0-2 afios 1
6. TRAYECTORIA DISCIPLINARIA 4

TOTAL SISTEMA DE MERITOS

100




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMULARIO DE ENTREVISTA DE SELECCION

APELLIDOS NOMBRES

CARGO PARA EL QUE SE EVALUA

C.L

DOMINIO DEL AREA
DE TRABAJO

Conocimientos generales que rigen lo€oloque

segun

procesos en el area de adscripcion delpreciacion

cargo

puntuacion del 1 al 8

S
una

LOGROS OBTENIDOS

Capacidad para alcanzar las meta

sColoque segun

organizacionales, con los estandargapreciacion

establecidos

puntuacion del 1 al 3

S
una

EL DESEMPENO DEL
CARGO

del cargo

puntuacion del 1 al 5

MOTIVACION, Disposicion para emprender accionesColoque segun S|
INTERES E|que mejoren el desempeiio en [preciacion unal
INICIATIVA trabajo puntuacion del 1 al 4

HABILIDADES Habilidades a ser auto desarrolladasColoque segun S|
POTENCIALES PARA |en base a los nuevos requerimientpapreciacion unal

PUNTUACION TOTAL

Evaluador:

Nombres y apellidos:

Firma:

Fecha:




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RESULTADOS DE EVALUACION TECNICA

Nombres y apellidos del aspirante:

Cédula de identidad: Cargasjpiea:
Resultados de pruebas: Percentil
-Inteligencia

-Capacidad de analisis
-Razonamiento Verbal
-Razonamiento numeérico
-Personalidad

-Ortografia

-Redaccion

-Mecanografia

-Manejo de microcomputadores
-Otras

Resultados de entrevista psicolégica: Puntajes

-Educacion

-Experiencia

-Area familiar
-Personalidad

-Actividades extralaborales
-Salud

Total

Nombre del Psicélogo:

Firma: Fecha:




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RESULTADOS DE ENTREVISTA CON EL JURADO

Nombres y apellidos del aspirante:

Cédula de identidad: Cargasjiea:

FACTORES PUNTAJE

- Proactividad y motivacion al trabajo

- Creatividad e innovacion

- Expectativas y metas

- Dominio del area de trabajo

- Apariencia personal

- Capacidad de analisis y toma de decisiones

JURADO No.1 Nombre: irnfa:
JURADO No. 2 Nombre: Firma:
JURADO No. 3 Nombre: Firma:
JURADO No. 4 Nombre: Firma:

Fecha:




COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

NOMBRES Y APELLIDOS:

CEDULA DE IDENTIDAD:

CARGO AL QUE CONCURSA:

FECHA:

RECAUDOS PRESENTADOS:

Titulos de postgrado (especialidad y duracion):

Titulo de pregrado (especialidad):

Titulo de Técnico Superior: (especialidad):

Constancia de estudios universitarios (especialjdaigel aprobado):

Titulo de bachiller: (especialidad):

Numero de certificados de cursos presentados:

Numero de constancias y/o antecedentes de sepresentados:

Analista responsable:

Fecha:

Firma del inscrito:




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Por medio de la presente se hace constar quedaidano
titular de la céduldatgidad No.
guedo inscrito para participar en el concurso pahbdie ingreso, optando al cargo de:

Analista responsable: fecha:

ACTA DE CONCURSO

En fecha djos@nicio a la apertura del concurso
publico de ingreso, para optar al cargo

Cadigo , adscrito a

de la Universidad Maritima del Caribe, publicado el dia , en el
diario ; unargalizada la respectiva evaluacion de

requisitos minimos, aplicacibn de pruebas, entt@vjssicolégica y con el Comité Técnico de
Concursos, asi como la respectiva calificaciorodddctores contenidos en el baremo del Reglamento
de Concursos y aplicado el punto de corte mininmokagtorio; se obtuvieron los siguientes resultados:

Nombres y apellidos Cédulddimtidad Puntaje obtenido

Por lo que se declara ganador del concurso al dara
titular de la cédula eltidad

Los ciudadanos:

Pasan a formar parte del registro de elegibless giudadanos:

Quedaron descalificados por no alcanzar el punm&@mo aprobatorio.

En alos dias delenes d de




JURADO No. 1

JURADO No. 2

JURADO No. 3

JURADO No. 4

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:




